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Dalam jenis pekerjaaan apa 
pun pada umumnya kita tidak bisa 
menghindarkan diri dari tuntutan 
menu lis, artinya menuangkan 
gagasan a tau pendapat pacta kertas. 
Sudah tentu tuntutan tadi bisa di-
tuangkan melalui media elektronik, 
tetapi dalam kenyataannya tuntutan 
meimlis tetap muncul. Ini a. I. ter-
bukti dari permintaan hari ini untuk 
mengetengahkan masalah-masalah · 
yang berhubungan dengan karya 
tulis. Masalah-masalah tadi me-
mang banyak. 
Banyak yang menduga bahwa 
menulis itu gampang, sampai me-
reka sendiri mengerjakannya, ma-
ka kemudian terbukti - bagi mereka 
yang kurang pengalaman - bahwa 
menyiapkan karya tulis memerlu-
kan waktu dan pikiran. Sebenamya 
tanpa kemampuan menu lis, sekali-
pun seorang mempunyai banyak 
buah pikiran dan pendapat, ia tidak 
dapat menyampaikan pendapatnya 
kepada kalangan luas. 
Komunikasi Lisan dan Tulis 
Bahasa lisan dan tulis me-
mang berbeda. Dalam komunikasi 
lisan, orang berbicara dibantu oleh 
gerak muka dan badan, juga oleh 
tinggi rendah suara. Hal-hal yang 
dikemukakan menjadi jelas karena 
bantuan tadi, sekalipun mungkin 
kalimat-kalimat yang diucapkan 
tidak sempurna. Dalam b,ahasa tu-
lis, bantuan tadi tidak ada. Pemba-
ca harus mengikuti jalan pikiran 
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penulis melalui barisan kata yang 
tertera pada kertas. 
Suatu karya tulis, baik itu me-
rupakan catatan, memo, surat atau 
karangan, dikatakan lemah karena 
karya tidak mampu menjelaskan 
pendapat pengarang kepada go-
longan pembaca yang ditujuinya. 
Kelemahan tadi dapat terletak pada 
gaya yang tidak baik sehingga 
menggangu pembacanya; susunan 
tulisan yang tidak logis; pendapat 
yang dikemukakan samar; kesa-
lahan tata bahasa; data kurang te-
pat; tulisan terlalu panjang, tetapi 
kurang berisi; bahasa yang digu-
nakan kurang tepa! untuk pembaca 
yang ditujuinya. 
Bagi kebanyakan dari kita, 
kemampuan menu lis dengan jelas 
dan efektif memang memerlukan 
banyak latihan, tetapi kemampuan 
itu seyogyanya diusahakan karena 
bagaimana kita akan menjelaskan 
pendapat kita di antara kalangan 
luas? 
Di dalam hubungan pekerjaan 
yang terbatas pun, kita sering perlu 
melaporkan atau meyakinkan orang 
lain akan pandangan-pandangan 
kita. Caranya ialah dengan menu-
lis, tidak selalu mungkin dengan 
secara lisan. Suatu persoalan 
mungkin sudah jelas bagi yang 
bersangkutan, tetapi tidak demi-
kian halnya bagi orang lain. Oleh 
sebab itu kemukakan tiap pendapat 
denganjelas. Supaya selalu diingat 
bahwa pembaca dalam hal me-
ngikuti jalan pikiran penulis hanya 
tergantung pada barisan kata-kata. 
Ia tidak mungkin menerka-nerka. 
Persoalan utama yang dihadapi 
oleh penulis dalam menyiapkan 
karya tulis ialah cara menyampai-
kan informasi, sehingga pesannya 
dimengerti oleh masyarakat pem-
baca yang ditujunya. 
lnformasi - Komunikasi - Mem-
baca - Menulis 
Informasi sebenarnya tidak 
lain ialah serangkaian pesan yang 
dapat mengurangi ketidakpastian. 
Cakupan pengertian informasi 
bermacam-macam, tergantung dari 
pandangan dan kebutuhan perna-
kai. Pes an (informasi) dapat dalam 
bentuk sederhana sampai ke infor-
masi rumit. Di kalangan ilrniah, 
informasi yang lazimnya diguna-
kan sebagai sumber yang diacu, 
ialah informasi yang diterbitkan. 
Oleh sebab itu sepatutnyailmuwan 
akrab dengan sumber informasi 
bidang minatnya. 
Kita bisa setuju atau tidak 
setuju dengan informasi yang kita 
peroleh. Setidakiiya, kita telah 
mempelajari informasi yang ada. 
Kemudian informasi yang kita 
peroleh tadi kita gunakan atau olah 
sebagai bahan untuk mengemuka-
kan pendapat kita. Lazimnya, ilmu-
wan kemudian menyampaikan pen-
dapatnya dalam bentuk karya tulis. 
Maka timbullah informasi barn. 
Ilmuwan dituntut kebiasaan 
dan keterampilan membaca. 
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Manfaat membaca a .I. : 
- Merangsang gagasan baru. 
Interaksi dengan gagasan, 
pengalaman dan karya orang 
lain. 
" Merupakan pengantar dan lan-
dasan untuk mengenal bidang 
baru. 
- Mengikuti karya orang lain. 
Untuk mengikuti bidang minat, 
supaya tetap "informed". 
- Memperoleh informasi khusus, 
data dsb.nya. 
Membaca sebenarnya tak lain 
ialah komunikasi. 
Komunikasi ialah proses di 
mana pelaku-pelakunya mencipta-
kan dan memanfaatkan bersama 
informasi dengan tujuan mencapai 
kesepakatan(Rogers, E.M., 1981). 
Untuk itu perlu bekal bahasa. Il-
muwan selain menjadi pemakai 
informasi juga sekaligus menjadi 
pencipta (generator) informasi. 
Supaya pendapat dan gagasan 
dapat dikomunikasikan dengan 
efektif, kita dituntut kemampuan 
menu/is. Tanpa kemampuan tadi 
maka gagasan kita tidak akan di-
kenal kalangan luas. 
Dituntut hasil karya tulis di-
mengerti, bebas dari keraguan 
mengenai maksud tulisan. Supaya 
diingat bahwa yang diajak berko-
munikasi tidak dekat dengan penn-
lis. Ekonomi bahasa perlu diper-
hatikan. Buang kata-kata·yang tak 
berfungsi. Usahakan karangan 
menjadi padat dan mantap. Bukan 
panjang karangan yang menjadi 
ukuran keberhasilan karya tulis. 
Komunikasi Efektif 
·'' 
Menyiapkan karyii tulis 
memerlukan waktu dan pikiran. 
Untuk itu diperlukan alur pikiran 
yang logis. Perlu jelas apa yang 
akan dikemukakan; juga apa yang 
merupakan bagian-bagian dari 
gagasan yang akan dituangkan. Re-
visi konsep bisa terjadi beberapa 
kali sebelum karya tulis memuas-
kan dan memenuhi tujuan, artinya, 
apakah karya tulis yang akan 
dikomunikasikan efektif sampai ke 
sasarannya. Dalam bidang reka-
yasa, Miller (Miller, Ryle L., 
1981) menyarankan supaya penulis 
dalam mengetengahkan masalah 
melalui karya tulis, berpegang ke-
pada system SPRI (situation- prob-
lem - resolution - information). 
Situasi: menjelaskan latar belakang 
sebab penulis berkomunikasi 
(menulis). 
Persoalan: menjelaskan persoalan. 
Pembaca supaya memahami 
persoalan tadi. 
Resolusi: menjawab soal di atas 
dengan efektif. 
lnformasi: menjelaskan detail dari 
jalan keluar. Urutan penjelasan 
perlu diatur, supaya tidak menam-
bah kebingungan. 
Saran tadi baik juga unluk kita 
coba dalam jenis karya tulis lain. 
Cara dan bentuk penyampaiannya 
akan menentukan mutu komuni-
kasi. (Bates, Gary D., 1984). 
Menulis efektif memerlukan 
pengalaman. Perlu ada strategi dan 
teknik. Pengalaman akan mem-
buahkan "kepekaan" penulis ter-
hadap kata: bobot, bentuk, bunyi 
dan cita-rasa. Bila pembaca ke-
lompok sasaran dapat memahami 
pesan penulis, maka dapat dika-
takan tujuan komunikasi telah ber-
hasil. 
Perlu difahami bahwa tradisi 
menulis dan membaca saling 
pengaruh mempengaruhi mutu. 
Masyarakat yang kurang membaca 
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biasanya juga kurang menghasil-
kan karya tulis. Itu akan terpantul 
pada semua jenis karya tulis, dari 
memo, laporan ilmiah, laporan 
jurnalistik sampai ke novel. 
Komunikasi ilmiah efektif 
melalui karya tulis merupakan upa-
ya yang menjadi tanggung jawab 
penulis, peninjau, editor, referee 
maupun penerbit. Pengertian dan 
kerjasama mereka akan menentu-
kan mutu terbitan. Inilah yang se-
ring kurang difahami. Mala rantai 
lain yang tidak kurang pentingnya 
ialah mengurus penyebarluasan 
terbitan. Tidak ada gunanya karya 
diterbitkan, kemudian hanya ber-
henti di gudang, atau tetap di laci 
penulis. 
Tradisi telaah kritis (mem-
bangun sudah tentu) belum mem-
budaya di sini. Begitu banyak kar-
ya tulis telah terbit, tetapi tak ada 
tanggapan apa-apa dari masya-
rakat. Kejelasan dan ketaatazasan 
dalam hal mencantumkan judul 
karangan, pengarang, isi karangan, 
sari, ilustrasi, gam bar, potret, 
tabel, grafik, sitiran, catatan kaki, 
istilah, referensi a.l. adaiah hal-hal 
yang perlu memperoleh p~rha!ian 
dalam komunikasi tulis. 
Berbagai buku pegangan dan 
jenis "style manual" tersedia yang 
akan bisa menjadi buku ajar bagi 
yang benninat meningkatkan ke-
mampuan menulis. Buku-buku tadi 
ada yang membahas masalah seca-
ra umum, tetapi juga ada yang 
membahas masalah khusus bidang, 
seperti "style manual" untuk bi-
dang biologi, kedokteran dsb.nya. 
Dalam buku Tertib Menulis 
dan Menerbitkan (PDIN 1982) 
umpamanya peminat akan dapat 
memeriksa judul-judul buku yang 
berkaitan dengan petunjuk ber-
karya tulis, yang perlu diperhatikan 
oleh penulis, editor dan penerbit 
pacta umumnya. Sudah tentu buku 
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tsb. di alas Ielah tua dan perlu di 
revisi. 
Dalam bahasa Indonesia telah 
banyak terbit berbagai penuntun 
berkarya tulis, kebanyakan di 
antaranya ialah jenis penuntun 
menyiapkan tesis. Karya Purbo-
Hadiwidjojo (Purbo-Hadiwidjojo, 
1983) telah mengalami beberapa 
kali cetak ulang, merupakan buku 
penuntun yang baik bagi mereka 
yang merasa perlu meningkatkan 
kemampuan berkarya tulis efektif. 
Tambahan pula penulis merupakan 
pemerhati perkembangan ba:hasa 
Indonesia yang tekun, terutama 
perkembangan istilah Indonesia. 
Buku Purbo-Hadiwidjojo menge-
tengahkan berbagai masa:lah 
berkarya tulis dalam bahasa Indo-
nesia. 
Buku lain yang akan banyak 
menolong mereka yang berminat 
berkomunikasi efektif melalui 
karya tulis ialah karya Sutomo 
Tjokronegoro (aim.) (1968). 
Sayang buku ini tidak lagi dalam 
r 
peredaran dan setahu saya tidak 
dicetak ulang lagi. Contoh-contoh 
yang diberikan oleh penulis me-
nunjukkan betapa cerobohnya kita 
berkarya tulis, dari masalah tata 
bahasa, sintaksis, pemilihan ung-
kapan sampai contoh-contoh kali-
mat yang menyesatkan dan mem-
buka kemungkinan berbagai inter-
prestasi. 
Tak ada sekolah yang bisa 
menghasilkan penulis-penulis yang 
baik. Rasanya sekolah yang pal-
ing efektif untuk tujuan ini ialah 
latihan yang banyak dan minat 
meningkatkan mutu karya tulis. 
Tuntunan-tuntunan berman-
faa! yang bisa ditimba ialah ka-
rangan-karangan yang dimuat 
dalam IEEE Transactions on Pro-
fessional Communication. Bebe-
rapa karangan di antaranya Ielah 
say a pilih untuk ceramah ini, untuk 
bahan bacaan bagi mereka yang 
ingin mengetahui lebih banyak 
tentang seluk beluk komunikasi 
tulis efektif. 
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PDII-LIPI menyediakan layanan ini sejak tahun 1986. 
Penyedia data yang bisa dihubungi meliputi: 
* Dialog di Amerika Serikat. 
* ESA (European Space Agency-Information Re· 
trieval Services) di ltalia. 
* BLAISE-LINE dan BLAISE LINK di lnggris: 
* PERGAMON FINANCIAL DATA SERVICE (PFDS) 
di lnggris. 
* ORBIT di Amerika Serikat. 
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lnformasi yang dapat diberikan mel a lui lay an an akses 
langsung ini meliputi informasi bisnis dan informasi 
iptek. lnformasi bisnis meliputi alamat dari 
perusahaan, penguasaan pasar dari suatu produk, 
kecenderungan pasar yang akan datang, peluang 
pasar, ekspor imp or, harg·a untuk produk tertentu dan 
perusahaan yang besar. Sedangkan informasi iptek 
sama dengan yang diperoleh dari CD-ROM. 
Silakan hubungi: 
Bidang Penyebaran lnformasi llmiah 
PDIHIPI 
. .J 
BACA, Vol. XIX, No. 3-4, September 1994 
